ZARZADZENIE NR 0050.122.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS
Z DNIA 4 paidziernika 2017r.

w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -ksiggowych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosie

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j. z 2016r.,
poz. 1047), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U z2013r., poz.
885 z poiniejszymi zmianami) oraz Uchwaly Nr XXX/131/16 Rady Gminy Kampinos z dnia 25
kwietnia 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej,
kadrowej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek budzetowych Gminy Kampinos zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcjg kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych dla Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.47.2016 Wéjta Gminy Kampinos z dn. 2 maja 2016r. w sprawie kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym z QOddziatami
Integracyjnymi w Kampinosie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Kampinos
Nr 0050.122.17 z dn. 4 pazdziernika 201 7r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

§1
Zasady ogolne

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone zostaly w ustawie zdnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2 2016 r. poz. 1047 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowéd ksiegowy ma odpowiada¢ ustawowo okreslonym
wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych w instrukeji, a jego zawartosé
powinna odpowiada¢ tresci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, pod warunkiem ze:

1) posiada swojg nazwe (rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw wiasnych (jednostki
lub kontrahenta), z zastrzezeniem faktur, ktére nie musza by¢ oznaczone nazwa ,,faktura™;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jjej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy iwskazanie stron (nazw i adresOw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczgcych w niej komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy) operacji
gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rozni sie ona od daty wystawienia dokumentu;

c) okreslenie przedmiotu oraz iloéciowe i wartosciowe okreélenie operacji gospodarczej, jesli
odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,
z wyjatkiem faktur VAT i rachunkéw (przepisy szczegolne nie wymagaja podpisywania tych
dokumentow);

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidlowosci tej operacji ijej zgodnosci zprawem wraz
z uzasadnieniem celowosci zaciagnigcia zobowiazania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tresé wymagang),



— rachunkowej (tj. prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i podpisu
osoby uprawnionej;

S) zostal zadekretowany ioznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiggowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiggowego.

4. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, z tym ze dokument kontrahenta
zagranicznego powinien zosta¢ przettumaczony na jezyk polski. W przypadku gdy opiewa na
waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polskg wedlug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub formg dokumentu elektronicznego.

5. Zadowdd ksiggowy uwaza si¢ m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,
ktére moze stuzyé do korygowania zapisow, rozliczenia operacji oraz do dokonania facznych
zapisdéw zbioru dowoddw Zrédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) note ksiggowa, jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;

4) wyciag bankowy;

5) raport kasowy;

6 ) rozliczenie podrézy sluzbowe;j;

7) rozliczenie zaliczki.

6. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie zich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu - aw przypadku dokumentéw, ktore staja si¢ drukami Scislego
zarachowania — numery kolejne, moga byé nanoszone pieczeciami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala;

7. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych mogg by¢ korygowane przez przekreslenie

z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych i daty dokonania korekty



oraz zfozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe

naniesione na dowody ksiegowe nie moga byé zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi

$rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i whasnych zewnetrznych. Bigdy w tych dowodach

moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego

(faktury lub noty).

8. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i inspektora ds. ksiggowosci ZSP,

ewentualnie przez Skarbnika Gminy badz innego wyznaczonego pracownika referatu finansowego,

sa zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora ZSP lub upowaznionego pracownika, co

umozliwia sporzadzenie przelewu, czyli dokonania zaplaty w terminie platnosci, co nastgpnie

pozwala na ujecie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

9. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do

ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania. Dekretacja obejmuje nastepujgce

etapy:

1)

2)

3)

segregacje dokumentéw, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich zapowiedzia),
b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi bankowe i inne oraz
dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. r-k podstawowy, r-k ZFSS);
¢) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dziefi, miesiac);
sprawdzenie prawidiowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty
nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do pracownika, ktéry wezedniej opisywat dokument
w celu uzupetnienia);
wlasciwg dekretacje oznaczajacy sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez:
a) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (umieszczenie na dokumentach
kont syntetycznych, analitycznych, jak tez klasyfikacji budzetowej);
b) wskazanie miesigca, w ktérym dowod ma byé ujety w ksiggach rachunkowych, stosujgc zasade
memoriatu;
§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow ksiggowych

przez pracownikow merytorycznych i ich obieg

1. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna by¢



wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na

dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania powinny byé realizowane na zasadach okre$lonych w umowach
zawieranych zgodnie z procedurg zaciggania zobowigzan do 30 000 euro oraz przepisami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych, jesli warto$¢ zamowienia przekroczy te warto$é.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajgca
wymogi okreslone dla danego dowodu ksiggowego.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego, przedkladane
do rozliczei finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji w
sekretariacie ZSP oraz oznaczone datg wptywu.

5. Faktury i rachunki s poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej i powinny zawiera¢:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej. W przypadku zakupu srodka trwatego lub wyposazenia na
dokumencie winna znalez¢ si¢ adnotacja informujaca o lokalizacji danego aktywu
trwalego;

2) potwierdzenie sprawdzenia zgodnosci danych zawartych na fakturze (rachunku) ze stanem
faktycznym, zzawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zatgczonej
dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub
protokotu  zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych iinnych elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapisébw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) klasyfikacje budzetowa;

6. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw UE albo innych
srodkéw zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi

z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

7. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego,
nalezy przedktada¢ do referatu finansowego Urzedu Gminy nie p6zniej niz w terminie 3 dni od daty
wplywu do sekretariatu szkoly, chyba ze termin platnosci dokumentu obliguje jednostke do
natychmiastowej zaplaty, wéwczas dokumenty przekazuje si¢ w dniu ich wptywu do sekretariatu
szkoly.

8. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych s przedktadane do referatu finansowego do 14

dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone do 14 dni od
daty pobrania, nie pdzniej niz do kofica miesiaca, w ktérym zostaly pobrane jesli jest to mozliwe.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego
dostarczone do 3. dnia kolejnego miesiaca do ksiggowosci, a po miesigcu konczacym kwartat do 7.
dnia, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, ktérego dotycza.
Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz.U.
22017 r. poz. 1778 ze zm.) osoby przyjmowane do pracy, nalezy zgtasza¢ do ubezpieczen w terminie
7 dni od daty rozpoczecia pracy. Pracownik zajmujacy si¢ kadrami w ZSP, zobowigzany jest do
ustalenia niezbgdnych danych zatrudnianego pracownika, a nastgpnie ich przekazania do Referatu
Finansowego UG, celem dokonania zgloszenia w systemie Platnik. Wszelkie korekty badz zmiany
danych zawartych w raportach ZUS ZUA, ZUS ZZA, np. zmiana nazwiska, zmiana adresu czy
zmiana kodu ubezpieczenia, powodujg konieczno$¢ zgloszenia korekty/zmiany w systemie Platnik.
Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytul do ubezpieczen spotecznych, podlega wyrejestrowaniu
z tych ubezpieczen. Zgloszenie wyrejestrowania platnik skfadek jest zobowigzany ztozy¢ w terminie 7
dni od daty zaistnienia tego faktu. Biorac powyzsze pod uwage dane pracownikow niezbgdne do
zgloszenia/zmiany/wyrejestrowania, ZSP przekazuje do UG w terminie do 5 dnia od daty
odpowiednio zatrudnienia, zmiany danych, rozwigzania/ wygasni¢cia umowy o prace/ umowy
zlecenia. Niedopelnienie wymogu zgloszenia/wyrejestrowania tych oséb skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.
Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdwkowych sg faktury, rachunki oraz dowody
wiasne iinne dokumenty spetiajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach
i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a nast¢pnie
zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.
Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow.
Wykaz tych os6b stanowi Karta wzordéw podpiséw potwierdzona przez pracownikéw banku.
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w systemie komputerowym pn. KSIEGOWOSC
BUDZETOWA.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢
uzgodnienia ksiag rachunkowych (analityki z syntetyka).

§3

Wynagrodzenia pracownikow

1. Listy plac sporzadza si¢ za okres jednego miesiagca na podstawie dokumentow placowych,

przedktadanych do Referatu Organizacji, Kadr i Obstugi Oswiaty w Urzedzie Gminy Kampinos.

2. Dokumenty stanowiace podstawe do naliczania wynagrodzef to:



1) umowy o prace;

2) zwolnienia lekarskie;

3) wnioski urlopowe;

4) potracenia ustawowe (np. komornicze, alimentacyjne)

5) potracenia dobrowolne (np. splaty pozyczek z ZFM i KZP, sktadki na rzecz zwigzku zawodowego,
skladki z tytulu dobrowolnego ubezpieczenia na zycie)

6) inne dokumenty stanowigce podstawg do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewng¢trznymi (np. przyznane dodatki, zmienione pensum, zmiana
stopnia awansu zawodowego, wyplata nagréd jubileuszowych, zestawienie godzin
ponadwymiarowych i godzin doraznych zastgpstw).

3. Pracownik zajmujacy si¢ kadrami w ZSP zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania
informacji niezb¢dnych do prawidtowego naliczenia wynagrodzenia pracownikom ZSP do Referatu
Organizacji, Kadr i Obstugi Oswiaty. Informacje te winny by¢ przekazane w terminie na 6 dni przed
terminem wyptaty wynagrodzenia, za wyjatkiem zwolnien lekarskich i informacji o udzieleniu urlopu
bezptatnego, ktére winny by¢ przekazywane w terminie 2 dni od ich wpltywu do sekretariatu ZSP.

4. Referat Organizacji, Kadr i Obstugi O$wiaty naliczone listy plac przekazuje do Referatu Finansowego
w dniu roboczym poprzedzajacym planowang wyplate wynagrodzenia.

5. Pracownicy pedagogiczni otrzymuja wynagrodzenie w terminie okreslonym w art. 39 ust. 3 i 4 Karty
Nauczyciela, tj.

1) pierwszego dnia miesigca dla wynagrodzen platnych z gory. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym;

2) sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych
prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie wyptacone w
jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 39
ust. 3 KN

6. Pracownicy niepedagogiczni otrzymuja wynagrodzenie platne z dotu w 27 dniu danego miesiaca.

Jezeli dzief ten jest ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
listy plac sq podstawa dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli.

§4
Kontrola dowodéw ksiggowych
1. W jednostce funkcjonujg nastgpujace formy kontroli dowodéw ksiegowych:

1) kontrola wstgpna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom



na etapie powstawania zobowigzai finansowych (np. projektéw uméw, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych oraz
stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidiowosci, kontrolujacy
powinien zwrdci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyta, z wnioskiem o dokonanie
zmian fub uzupelnien, a takze odméwié podpisu tych dokumentéw.
W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowéd przestepstwa
lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry
zobowigzany jest podjac kroki zgodne z przepisami.
§5
Obstuga bankowego systemu elektronicznego
Zlecenia plamicze ipobieranie wyciaggéw dokonywane sa przez pracownikow ksiggowosci,
posiadajacych nadane przez bank kody loginy ihasta, ktére stanowia zakodowany podpis
elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.
Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu danych identyfikujgcych platnosé, m.in. numeru konta bankowego kontrahenta
numeru faktury badz informacji opisowej wskazujacej tytut dokonywania ptatnosci. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe inumer konta bankowego, odpowiedzialny jest
pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.
Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnika umozliwiajacego im zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$é za
dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.
§6

Rodzaje dokumentéw stosowanych w jednostce

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace dokumenty:

1. Dowody zakupu:

a) faktury VAT - podstawowe,
b) faktury VAT - korygujace,
¢) rachunki.

2. Dowody kasowe:

a) dowdd wplaty KW,
'b) dowdd wpflaty KP,



c) czek gotowkowy,
d) raport kasowy,

e) wniosek o zaliczke,
f) rozliczenie zaliczki.

3. Dowody bankowe:
a) polecenie przelewu,
b) bankowy dowéd wplaty,

¢) wyciag bankowy.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa,
b) polecenie ksiggowania,
¢) nota ksiegowa obca.

5. Dowody gospodarki magazynowej:
a) dowdd przyjecia do magazynu Pz,
b) dowdd wydania zewngtrzny Wz,
c) dowdd wydania wewngtrzny Rw.

6. Dowody dotyczace Srodkéw trwalych:
a) przyjecie srodka trwatego OT,
b) likwidacja $rodka trwatego LT.
¢) protokét zdawezo-odbiorczy PT

7. Dowody inwentaryzacyjne:
a) arkusze spisu z natury,
b) protokoly weryfikacji aktywow i pasywow,
¢) rozliczenie poinwentaryzacyjne.

8. Dowody ptacowe:
a) listy plac,
b) listy wyplaty zasitkow,
¢) rachunek za prace zlecons.

§7
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksi¢ggowych
1. Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki obstugujacej, zapewniajac dostep do
nich wytacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostgp niepowotanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentacji.
2. Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:
1) w siedzibie jednostki obstugujacej po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
2) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

3. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczeg6lnych



okreséw. Dokumenty sklada si¢ w teczki i oznacza nazwg jednostki organizacyjnej, symbolem
klasyfikacyjnym z wykazu akt, tytutem teczki, kategorig archiwalng oraz rokiem (latami, ktérego
dokumenty dotycza.

Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden pozostaje W archiwum, drugi
w ksiggowosci.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreélaja aktualnie obowigzujace

przepisy.




